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Copier une prestation de service

Supprimer une prestation de service
Indemnités - missions de service

Supprimer une indemnité - mission de service - Release 03...
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Prestation de service

I'approbation
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Demandez
d'abord
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Prestation de service

Sélectionner une demande

« Enregistrer votre prestation de Q)
S e rVi Ce | E-tickets - missions de service
Enregistrer une prestation (de service)

o U n e fO i S a p p ro UVé e p a r Vot re C h ef Indemnité de bicyclrtmicile-trauail

Indemnité de voiture gEmicile-travail

° E n CO d e r VOtre d e m a n d e Indemnités - missions de service I
d,i n d e m n ité S - m i S S i O n S d e S e rVi Ce Régistr plague d'immatr-missions service

Supprimer ou cléturer

Trajet en bicyclette - domicile-travail
Trajet en voiture - domicile-travail

Transports publics - domicile-travail

(<) Annuler BQ
s \ S




Prestation de service

 Sélectionner le sous-type de demande

{  Sélectionner le sous-type de de...

| Rechercher Q |

Dispense de service : Harmonie des Finances
Mission de service au sein de l'organisation
Missions de services hors de ['organisation
Participation & un cours

Participation & un examen Selor

Participation & un team building

Participation & un événement

Prestation en dehors des heures de travail p...

I I (< Annuler




Prestation de service

 Sélectionner |la date de la prestation

£ Sélectionner

Date*

26 janwv. 2023

<

Lun

janvier 2023 >

. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.

27

3

10

17

24

31

28 29 30 31 1

4 5 6 [T | 8

11 12 13 |14 |15

18 19 20 21 22

® Annuler
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Prestation de service

Enregistrer une prestation (de service)

Participation & un team building

Nom de l'employé Demande
Nom : Période : 7 janv. 2023
Matricule : Statut : New

Compaghnie : n supm

DETAILS SELECTION INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Date :* | 7 janwv. 2023 |

Partie du jour :* | Sélectionner o |
Durée : | |

Moyen de transport : * | Moyen de transport ~ |

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

@ @

Nouveau commentaire:

Nouveau commentaire ‘

Sauvegarder comme brouillon Valid: < Annuler




Prestation de service |. .=

 Dans les menus déroulants :
 Choisir la partie de la journée

concernee par la demande

 Choisir le moyen de transport
« Cocher la case pour le repas

e Visionner les données
sélectionnées

Date :*

Partie du jour :

7 janv. 2023

| Sélectionner

Veuillez entrer une entrée valide
Journée entiére
Premiére partie

Seconde partie

TAIRES

Durée :

TAIRES
Heures
Date :* ‘ 7 janv. 2023 |
Partie du jour :* ‘ Journée entiére v |

Moyen de transport :*| [ oy

[T Véhicule de service

] Véhicule personnel
[ Bicyclette
[T} Transpoert public (couverts par un abonnement)

[} Transport public (non couverts par l'abonnement)

U commentaire:

[} Ne pas applicable

DETAILS SELECTION

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Date:* | 11 mars 2024

Activité: * | Cursus

Partie du jour:* | Journée entiére

Durée: | 07:36

Moyen de transport: | Fiets x|
Repas offert: * O Non
o Oui




Prestation de service

» Sélectionner les rubriques obligatoires
 Activité
 Partie du jour
« Moyen de transport

ﬁ « Le champ « Repas offert » apparait seulement pour certaines prestations selon

'organisation a laquelle vous appartenez

DETAILS SELECTION INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Date:* | 11 mars 2024

|Activité;* I Cursus

Partie du jour:* I| Journée entiére

Durée: | 07:36

I Moyen de transport: * I Fiets X |

Repas offert: * O Non

O Oui




Prestation de service

| Sauvegarder comme brouil.lr:rnl m _______ ( __________ F-. nnuLer |
——

@Je confirme que ma demande est correcte et compléte

IJE- confirme que ma demande est correcte et cnmpl.é-teé

|

10




Prestation de service : statut approuvé

~ Demandes

Filtre par sorte de demande: | Sélectionner 4 Depuis le | 1 janw. 2023 |

Type de demande Durée de validité Statut

Enregistrer une prestation (de service)

Prestation en dehors des heures de travail 14 janv. 2023 Compléte &0
prévues

Enregistrer une prestation (de service)
9 janv. 2023 Complété 53
Participation & un team building

Enregistrer une prestation (de service)
6 janv. 2023 Complété 53
Mission de service au sein de l'organisation

11




Copier une prestation de service

* || est possible de copier une prestation de service
* Cliquer sur l'icOne « copier la demande »

~ Demandes

Filtre par sorte de demande: | Sélectionner R Depuis le | 1 sept. 2022

Type de demande Durée de validité Statut

Enregistrer une prestation (de service)
4 mars 2023 Complété

Participation & un événement

@ Confirmation

Etes-vous sOr de vouloir copier cette demande?




Copier une prestation de service

e Choisir une nouvelle date sur le calendrier

« Adapter les autres informations si nécessaire
* Activité
 Partie de la journée
« Moyen de transport

Hi]

Durée

. 1 13 14 15 16 (17|18 19
INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
12 20 21 22 23 24 25

@ @ BO
i3\ (8




Copier une prestation de service

| Sauvegarder comme brouillon "MI _______ ( __________ F-. nnuLer |

@Je confirme que ma demande est correcte et compléte

IJE‘- confirme que ma demande est correcte et compléte!

|

14




Copier une prestation de service

e La demande est transmise au chef pour approbation

~ Demandes

Filtre par sorte de demande: | Sélectionner W Depuis le | 1 sept. 2022 |

Type de demande Durée de validité Statut

Enregistrer une prestation (de service)
15 mars 2023 s G ©

Participation & un événement

BOQ,
15 Q.



Supprimer une prestation de service

 Choisir la rubrigque
« supprimer ou
cloturer »

 Choisir le sous-type de
demande « supprimer
une prestation »

Sélectionner une demande

Recherche Q, ‘

E-tickets - missions de service
Enregistrer une prestation (de service)
Indemnité de bicycletie domicile-travail
Indemnité de voiture - domicile-travail
Indemnités - missions de service

Régistr plagque d'immatr-missions service

Supprimer ou cl&turer

[( Sélectionner le sous-type de de...

| Rechercher Q |

Claturer un trajet en voiture actif

Claturer un trajet & vélo actif

Cléturer une plague d'immatriculation active
Supprimer un trajet en voiture non utilisé
Supprimer un trajet & vélo non utilisé

Supprimer une plaque d'immatriculation non...

Trajet en bicyclette - domicile-travail
Trajet en voiture - domicile-travail

Transports publics - domicile-travail

(3¢ Annuler

Supprimer une prestation

() Annuler

16




Supprimer une prestation de service

I 4 Sélectionner

« Choisir la date de |la
prestation a supprimer e 00

£ février 2023 »

) CO nfi rmer lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.

30 31 1 2 3 4 5

€ 7 & 9 10 j11 ‘12

13 14 15 16 [t i 18 19

20 21 22 23 24 25 |26

(=] (=] = [=1] (42}

27 281 2 3 4 b5

BO,
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Supprimer une prestation de service

 Choisir la
prestation a
supprimer pour la
date choisie

Supprimer ou cléturer

Supprimer une prestation

Nom de l'employé

Nom :
Matricule

Compaghnie :

Sélectionner

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

® @

DETAILS SELECTION INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Date :*

Prestation :

Demande

Période : 10 déc. 2022

Statut : New

lien support

10 déc. 2022

lectionner

Veuillez entrer une entrée valide

Prestation en dehors des heures de travail prévues - Journée entiére

Nouveau commentaire:

Nouveau commentaire:

Sauvegarder comme brouillon  R'EILET < Annuler J

18




Supprimer une prestation de service

| Sauvegarder comme brouillon "MI _______ ( __________ F-. nnuLer |

@Je confirme que ma demande est correcte et compléte

IJE‘- confirme que ma demande est correcte et compléte!

|

19




Indemnités - missions de service

Sélectionner une demande

« Sélectionner la demande dans le menu | [reree a]

E-tickets - missions de service

Enregistrer une prestation (de service)
Indemnité de bicyclette domicile-travail

Indemnité de voiture - domicile-travail

Indemnités - missions de service

Régistr plaque d'immatr-missions service
Supprimer ou cléturer

Trajet en bicyclette - domicile-travail
Trajet en voiture - domicile-travail

Transports publics - domicile-travail

(<) Annuler

20




Indemnités - missions de service

 Choisir le mois concerne par la demande

{  Sélectionner .
L4 Sélectionner
Mois*
Mois *
| MM-yyyy ;
| 122022
2022 ?
juillet aolit septembre
el e ﬁ
(9 Annuler
» Suivant | 9 Annuler
@ Attention
Soumettez tous les frais pour tous les jours pour le choix de prestation effectué ; vous ne pouvez soumettre les frais pour une prestation donnée qu'une seule fois pour 'ensemble du mois.




Indemnités - mission de service

{  Sélectionner le sous-type de de...

» Les demandes d'indemnités EEEE S
dOivent étre enCOdéeS par type de Dispense de service : Harmonie des Finances
prestation

Mission de service au sein de l'organisation
Missions de services hors de l'organisation
Participation & un cours

Participation & un examen Selor
Participation & un team building

Participation & un événement

l BO, )
(39 Annuler s Sgl



Indemnités - missions de service

Indemnités - missions de service

Missions de services hors de l'organisation

Nom de l'employé Demande
MNom : Période : 1 déc. 2022 — 31 déc. 2022
Matricule : Statut : New
Compagnie : lien support

JOURS SELECTIONNES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

l @ Sivous constatez que vous ne pouvez pas demander de frais pour certains prestations, veuillez vérifier vos absences et les adapter si nécessaire.

[

Frais totaux indexés

2022-12-16

T U
_—

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

@ @

Nouveau commentaire:

Nouveau commentaire:

Sauvegarder comme brouillon  RETLETY £ Annuler ] 23




Indemnités - missions de service

 Cliquer sur la fleche
devant la date de
votre prestation pour
ouvrir celle-ci

* Les informations
preremplies
correspondent a
celles encodees dans
votre « prestation de
service »

JOURS SELECTIONNES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

@ Sivous constatez que vous ne pouvez pas demander de frais pour certains prestations, veuillez vérifier vos absences et les adapter si nécessaire

2022-12-16

Frais totaux indexés
Montant: 0€

/

JOURS SPLECTIONNES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

(/] ‘1 vous constatez que vous ne pouvez pas demander de frais pour certains prestations, veuillez vérifier vos absences et les adapter si nécessaire.

022-12-16

~ Periode
Activité : | Contréle fiscal |
Partie du jour :* | Journée entiére ~ |
Durée: | 07:36 |
Moyen de transport :* | Bicyclette x| | Transport public {(non couverts par ['abonnement) x o |

~ Deétails des dépenses

Dépense :* | |Sélectionner o

[ -+ Ajouter des dépenses

24




Indemnités - missions de service

 Sélectionner les
dépenses
occasionnées par
cette prestation de
service

JOURS SELECTIONNES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

I @ Sivous constatez que vous ne pouvez pas demander de frais pour certains prestations, veuillez vérifier vos absences et les adapter si nécessaire.

o 2022-12-16

~ Période

Activité : | Contréle fiscal

Partie du jour :* | Journée entiére

Durée: | 07:36

Moyen de transport : * | Bicyclette x| Transport public (non couverts par l'abonnement) x

~ Détails des dépenses

Dépense :* | |Sélectionner

+ Ajouter des dépensd

Dépense :* | Sélectionner

Indemnité kilométrique déplacement de service 3 vélo
Indemnité de séjour en Belgigue

Frais de parking pendant le déplacement de service

Colit du déplacement de service en transport public/autre
Frais de séjour pendant conférence internationale
Indemnité de séjour (nuit) complémentaire forfaitaire

Pas de frais

25




Indemnités - missions de service

* |l est possible d'ajouter des depenses en cliquant sur
« ajouter des dépenses »

JOURS SELECTIONNES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

@ Sivous constatez que vous ne pouvez pas demander de frais pour certains prestations, veuillez vérifier vos absences et les adapter si nécessaire.

s 2022-12-16
v~ Période
Activité : | Contréle fiscal |
Partie du jour :* | Journée entiére ~ |
Durée: | 07:36 |
Moyen de transport :* | Bicyclette % || Transport public (non couverts par I'abonnement) x v |

~ Détails des dépenses

Dépense :* | |Sélectionner

I [ =+ Ajouter des dépenses ] I

26




Indemnités - missions de service

» Selon les situations, des informations complementaires
pourront vous étre demandées

- Exemple : enregistrer votre plague d'immatriculation si vous utilisez
votre vehicule personnel

BO),
7 \ S



Indemnités - missions de service

* Exemple:
« Indemnité kilométrique déplacement de service a vélo

~ Détails des dépenses

Dépense :* I Indemnité kilométrique déplacement de service & vélo o I

‘ Veuillez consulter les termes et conditions sous le "lien support”. ‘

I &3 Ouvrir Google Maps I

‘ Départ : * | QOuvrez Google Maps pour entrer le (premier) point de départ I

Destination :* | Ouwvrez Google Maps pour entrer (3 {derniére) point de destination

IDepErtare from home address : [ I

28




* Indiquer le lieu de départ et
d’arrivée de votre trajet

e || est obligatoire de cocher
la case « je fais l'aller et le
retour a veélo / en voiture »

e Confirmer ou annuler

Google Maps

[ Dans cette application, nous utilisons Google Maps

7]
(o) Wassmunsler
Lokeren

Plan Satellite

a {0 0OSTKOUTER

MARIAKERKE (2] ; Ga

008 Zele
[2a] {Ra0]
LANDEGEM CREMSERCEN SAINT-AMAND
rrowcuiennes - (Gand et ¢
\ %
o (e} RALKEN !
{EVELE =1 YERWIN Destelbergen " 3617 |
az) 7 Laame
Berlare Termonde
SAINT DENIS WESTREM f (] A Ns
SINT-MARTENS LEERNE Y, CRANSVELOE Buggenhout
&

Laethem-Saint-Martin
Melle 1y ot

elle Vietteren Debticke
o) De Pinte Merelbeke

ASTENE

opijk

Nazareth Merch

Oosterzele

o | w2 ]

Hautem-Saint-Liévin
Affligem As W

Haaltert {40
a aalter a

Denderleeuw

L1 |
Herzele m i + 1

ra Zwalm

DENDERHAUTEM Liedekerke Temat

)eQ’O gle Raccourcis cavier Donmées cartographigues 22024 Gosgle  Conditions Sutisaten | Signaler une emeur carzgraghique

Google Maps segment

+ Confirmer I

29




Indemnités - mission de service

» Google maps calcule automatiguement la distance

« Si linformation n'‘est pas correcte, vous pouvez cocher
« remplacer la distance manuellement »

* Indiquer le nombre de kilometres réellement realisés et la raison
de cette difference dans le champ commentaire

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES




Indemnités - missions de service

| Sauvegarder comme brouillon "MI _______ ( __________ F-. nnuLer |

@Je confirme que ma demande est correcte et compléte

IJE‘- confirme que ma demande est correcte et compléte!

|

31




Supprimer une indemnité - mission de
service - Release 03/2024

* || est possible de supprimer toutes les indemnites
approuvées pour missions de service.

e Les 3 procédures au choix sont détaillees dans les slides
qui suivent:

BO),
n \ S



Supprimer une indemnité - mission de
service - Release 03/2024

e 1¢¢ procédure

Sélectionner une demande

{ Sélectionner

I 4 Sélectionner le sous-type de d...

& Mois *

| Recherche Q ‘ ‘ Rechercher Q,
01-2024

E-tickets - missions de service Cléturer un trajet en voiture actif

Enregistrer une prestation (de service) Clat traiet & vél tif
oturer un trajet a vélo acti

Indemnité de bicyclette domicile-travail

Indemnité de voiture - domicile-travail Cloturer une plaque dimmatriculatio...

janvier | février

Indemnités - missions de service Supprimer un trajet en voiture non u...

Régistr plaque d'immatr-missions service avril i juin

Supprimer un trajet & vélo non utilisé
Supprimer ou cléturer o )
juillet aolt septembre
Supprimer une indemnité de bicyclette

Trajet en bicyclette - domicile-travail

. . . ) octobre novembre décembre
Trajet en voiture - domicile-travail Supprimer une indemnité de mission

Transports publics - domicile-travail
Supprimer une indemnité de transpo...

Supprimer une indemnité de voiture

v Confirmer (39 Annuler
(33 Annuler

(< Annuler




Supprimer une indemnité - mission de
service — Release 03/202

e 2¢Me procédure

~ Demandes
Filtre par sorte de demande: [ | Indemnités - missions de service x || v
Type de demande Durée de validité Statut
Indemnités - missions de service
S o 1 févr. 2024 — 29 féwr. 2024 Complété 58
Participation & un événement
Indemnités - missions de service .
1 janv. 2024 — 31 janv. 2024 Complété Tuf
Mission de service au sein de l'organisation

@ Confirmation

Etes-vous sir de vouloir supprimer cet enregistrement?

“ ‘ Annuler

34
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Supprimer une indemnité - mission de
service - Release 03/2024

e 3¢Me procédure

~ Demandes

Filtre par sorte de demande: | | Indemnités - missions de service x || v

Type de demande Durée de validité Statut

Indemnités - missions de service

o 1 févr. 2024 — 29 févr. 2024 Complété 63 e Confirmation
Participation & un événement

Indemnités - missions de service

. . X o 1 janv. 2024 —31 janv. 2024 Compléts sy W

Mission de service au sein de l'organisation - . . . .
Etes-vous sir de vouloir supprimer cet enregistrement?
INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES l
@ @
Nouveau commentaire:
| {I £ Annuler
- 35
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Supprimer une indemnité - mission de
service - Release 03/2024

e La suite est commune aux 3 procédures:

* Le pop-up « il est obligatoire d'entrer un commentaire »
apparait selon l'organisation a laquelle vous appartenez

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
Période : 1 janv. 2024 — 31 janv. 2024
Statut: Ney
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ fin supgor
Sélectionner
| |
| ]
€3 Erreur
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Il est obligatoire d'entrer un commentaire pour les raisons sélectionnées
@ @ Afficher detajl
—
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE ! [ vaticer | jAl 36



Supprimer une indemnité - mission de
service - Release 03/2024

| Sauvegarder comme brouillon "l
———————— S——

@Je confirme que ma demande est correcte et compléte

I IJE confirme gque ma demande est correcte et compléte

A Avertissement

Attention: Cette suppression peut entrainer un recalcul négatif

|

37
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